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Gestionar tus tramites nunca fue tan facil

Mdédulo WEB

Todo lo que necesitas en un solo lugar.
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MANUAL DE TRANSPORTISTA
USO APLICACION TRANSPORTES MODULO WEB

1. Paraacceder por primera vez al portal ingrese al siguiente link:
https://logistica.unacem.com.ec/ Coloque su usuario y contrasena.
Usuario: correo electrénico.

Clave temporal de acceso: unacem123

FUNACEM

ECUADOR
Logistica y transporte

2. Alingresar al sistema con la clave temporal unacem123 aparecera un mensaje indicando que
debe cambiar su contrasena, de click en OK.

iPor favor cambie su
contrasena!

Alerta

3. Se desplegara una nueva ventana donde debe registrar su nueva contrasena. Recuerde que,
la contrasena no debe tener menos de 6 caracteres de longitud. Una vez confirmada la nueva
contrasena seleccione la opcidn guardar.

Cambiar contrasena

Nueva contrasefia

Repite la contrasefia

Guardar

4.  Elsistema le solicitara que ingrese nuevamente con su usuario y la nueva contrasena, de clic en
iniciar sesion.

FUNACEM

GONSTRUTENDO OPORTUNIDADES

ECUADOR
Logistica y transporte
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5. Se desplegard una nueva pantalla. En la parte izquierda se encuentra el menu de usuario y en
la parte derecha de la pantalla se han establecido acceso directo a los sistemas de nivel de
riesgo y planillas de transportes. Ademas, en la parte inferior podra visualizar los contactos del
personal de Logistica & Transporte.

AUmACEM | oglstica y transporte AIMEIDA AARCON CARLOS

Tablero

ACCESO DIRECTO A NIVEL DE

Directorio Telefonico

[ Poomiind

0999764623

[ i 0997605802
jomgomez i os94s2085
@ s ) 0996431552
[ iy N 0995874480
crstnaiores 0982617652

6. Enelicono MI PERFIL se muestra la informacién general del transportista:

. Datos informativos.
. Vehiculos activos junto con los nombres de conductores.

Perfil Usuario

() wombre: ALMEIDAALARCON CaRLOS

ALMEIDA ALARCON
CARLOS

Compafiia: COMPARNIADE TRANSPORTE ECUADOR
() on: 1752434720001

e Correo: ‘ransportista@gmail.com

o Teléfono: 022644625

Celular: 0999999999

o Provincia: Azuay

Ciudad: Cuenca

o Parroquia: Bellavista
o Direccién: Calle SucreNro. 123y Guerrero

Listado de Conductores
Conductor: GAREON BRYAN

GARZON BRYAN UE0SS
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MODULO DOCUMENTOS DOCUMENTOS TRANSPORTISTA

En este mddulo se administrara la documentacion correspondiente al Transportista.

1.

3.

De clic en la opcién Cargar documentos. El usuario debera registrar cada uno de los documentos
detallados en la lista.

ALMEIDARLARCON Documentos transportista

CARLOS

Transportista Ver Archivo

Tipo documento Estatus vigencia Valido desde

Ningiin dato disponible en esta tabla

Al seleccionar el nombre del documento que desea cargar debe registre la fecha de vigencia
(desde) y de caducidad (hasta) del documento. Si los documentos no tienen fecha de caducidad
se debe colocar como fecha de caducidad el 31/12/2030. Recuerde que el documento debe ser
adjunto en PDF o JPG.

Cargar documento transportista B3 Tablero / & Documentos transportista / & Car

Tipo documento:

Cédula de ciudadania -
Documento:

Seleccionar Archivo Buscar
Valido desde
(20210201 v |

valido hasta

Una vez cargados los documentos el usuario podra visualizar la lista de los documentos
registrados y el estatus de los mismos.

Documentos transportista 52 Tablero / & Documento

Buscar:

Tipo Ver valido valido
Transportista documento Archivo Estatus © Vigencia © desde hasta Creado *
ALMEIDA ALIRCON CARLOS Ruc === 01032021 01/03/2025  01/03/2021

El departamento de Logistica & Transporte revisara la informacion cargada en el sistema. En
la aplicacion podra verificar el estatus de sus documentos. Si la informacion es correcta el
estatus cambiard a APROBADO, en caso de presentar un error cambiard ha RECHAZADO, en ese
momento el transportista deberd volver carga el documento.
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DOCUMENTOS CONDUCTORES

1. Seleccione el nombre del conductor y realice el mismo proceso de registro de documentos del
Transportista.

Seleccionar conductor 22 Tabler

Conductor:

Seleccione conductor *

2. Unavez seleccionado el conductor de clic en la opcién CARGAR DOCUMENTOS y registrara cada
uno de los documentos indicados en la lista, correspondientes al conductor.

Documentos conductor

Listado de documentos

3. Enlalista de documentos que se despliega seleccione el tipo de documento que desea cargar.
Al seleccionar el nombre del documento que desea cargar debe registre la fecha de vigencia
(desde) y de caducidad (hasta) del documento. Si los documentos no tienen fecha de caducidad
se debe colocar como fecha de caducidad el 31/12/2030. Recuerde que el documento debe ser
adjunto en PDF o JPG.

Cargar documento conductor 88 Tablero / & Documentos conductor / [

Formulario

Tipo documento:
Certificacion licencia -
Documento:
seleccionar Archivo Buscar
Valido desde:
Ingrese Fecha
Valido hasta:

Ingrese Fecha

4. Una vez cargados los documentos el usuario podra visualizar la lista de los documentos
registrados y el estatus de los mismos.

Documentos conductor 28 Tablero / & Documentos conductor

Buscar:
ver Valido Valido
conductor Tipo documento Archivo ¢ Estatus ¢ Vigencia © desde hasta creado * Acciones

ALQUINGALUCERO  Aprobacién de otros cursos de =3
WILTER FABIAN seguridad modificado

=3 ooz 13032021 12032021
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5. El departamento de Logistica & Transporte revisara la informacién cargada en el sistema. En
la aplicacion podra verificar el estatus de sus documentos. Si la informacion es correcta el
estatus cambiard a APROBADO, en caso de presentar un error cambiard ha RECHAZADO, en ese
momento el transportista deberd volver carga el documento.

DOCUMENTOS VEHICULOS

1. Seleccione el numero de vehiculo UE y realice el procedimiento de carga de documentos de la
misma manera que lo hizo en los otros dos madulos.

Seleccionar vehiculo 22 Tablero

Vehiculo:

Seleccione vehiculo -

+ Seleccionar

2.  Declicenlaopcion CARGAR DOCUMENTOS y registre cada uno de los documentos senalados en
la lista correspondientes al vehiculo.

Documentos vehiculo

3. Enlalista de documentos que se despliega seleccione el tipo de documento que desea cargar.
Al seleccionar el nombre del documento que desea cargar debe registre la fecha de vigencia
(desde) y de caducidad (hasta) del documento. Si los documentos no tienen fecha de caducidad
se debe colocar como fecha de caducidad el 31/12/2030. Recuerde que el documento debe ser
adjunto en PDF o JPG.

Cargar documento vehiculo 22 Tablero / & Documentosvehiculo /

Formulario

Tipo documento:

Matricula -

Documento:

Seleccionar Archivo Buscar

Valido desde:

(20210301 v ]

valido hasta:

{zuzz-m-ow v ]
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4. Una vez cargados los documentos el usuario podra visualizar la lista de los documentos
registrados y el estatus de los mismos.

Documentos vehiculo B Tablero / & Documentos vehiculc

Buscar:
ver valido valido
Vehiculo * Tipo documento Archivo Estatus ¢ Vigencia © desde hasta Creado * Acciones

R0 pesosymedaas cabesaly oucwza  ooxaozz  ovowzozt
plataforma

6.  El departamento de Logistica & Transporte revisara la informacién cargada en el sistema. En
la aplicacion podra verificar el estatus de sus documentos. Si la informacion es correcta el
estatus cambiard a APROBADO, en caso de presentar un error cambiard ha RECHAZADO, en ese
momento el transportista deberd volver carga el documento.

MODULO SOLICITUDES DE PERMISO

En este modulo se registran todas las solicitudes de permiso por ausentismo de su vehiculo. La
solicitud de permiso realizada por este medio reemplazard al formulario digital de google que
actualmente se usa.

1. Enelmenu de laizquierda seleccione la opcion SOLICITAR PERMISO.

Solicitudes de Permisos

2. Sedesplegard un formulario en el que deberd llenar la siguiente informacion:

. Numero UE del vehiculo.

. Fecha de inicio del permiso.
. Fecha de fin del permiso.

. Causas del permiso.

. Mantenimiento mecénico: encontrara una lista de opciones de las posibles causas.
. Permiso por venta de vehiculo: permiso hasta 60 dias.

. Otros: causas relacionadas con el conductor o documentos habilitantes.

Nota: Para permisos mayor a 3 dias, adjuntar un documento que justifique el permiso, fotografia,
proforma, factura, etc.
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Solicitar permiso 88 Tablero / B Solcitudes de Permisos

Vehiculo:

UED -

Causa permiso:

Mantenimiento -

Motivo permiso:

Calibracién de bomba de combustible v

Desde:

(20210300 v ]
Hasta:
[:ar 0311 i J
Documento:

Seleccionar Archivo susar

3. Enla pantalla de Solitud de permiso podra visualizar el estatus del requerimiento.

Solicitudes de Permisos B8 Tablero / B Solictudes de permisos

=TT T

Transportista Vehiculo © Archivo © Causa Motivo Estatus © Desde ¢ HMasa ¢ Creado *

ALMEDAALARCON CARLOS Veoos Archivo  Mantenimiento Cambio de inyectores o bomba de 01032021 011042021 0110312021
inyeccién

Preventivo

4. El departamento de Logistica & Transporte revisara la informacién cargada en el sistema. En
la aplicacion podra verificar el estatus de sus documentos. Si la informacion es correcta el
estatus cambiard a APROBADO, en caso de presentar un error cambiard ha RECHAZADO, en ese
momento el transportista deberd volver carga el documento.

MODULO PLANILLAS IESS

En este modulo se realizard el registro mensual de planillas de afiliacion a IESS de conductores. Esta
actividad reemplazard al envio de planillas al correo electrénico de Rodrigo Albuja.

1. Seleccione le opcion CARGAR PLANILLA.

Mensaje enviado

Su comentano ha sido
registrado exitosamente

UNACEM ECUADOR | 9




2.

3.

Seleccionar el numero de vehiculo UE de la lista desplegable y adjunte:

. El archivo correspondiente a la planilla de IESS. Deber ser una imagen clara en formato
PDF o JPG.

. En este mddulo se pueden adjuntar hasta 3 archivos (planilla de IESS, comprobante de
pago, etc.) Sin embargo, sugerimos adjuntar toda la informacion en un solo archivo
Finalmente, clic en el boton GUARDAR.

Cargar planilla IESS 8 Tablero / M Uistado planillas IES

Vehiculo
eleccione Vehiculo -

Documento 1

Documento 2:

Seleccionar Archivo Buscar

Documento 3:

Seleccionar Archivo Buscar

El usuario podra visualizar todas las planillas de IESS que ha registrado y el estado de las
mismas.

Control Planillas IESS Transportista B8 Tablero / & Control Planillas €55 Transportsta

2 2021 =S ovenon

ALMEDAALARCEN CARLOS. UEOOS  ROSERO JARA ALBERTO

El departamento de Logistica & Transporte revisara la informacion cargada en el sistema. En
la aplicacion podra verificar el estatus de sus documentos. Si la informacion es correcta el
estatus cambiard a APROBADO, en caso de presentar un error cambiard ha RECHAZADO, en ese
momento el transportista deberd volver carga el documento.

Este proceso se debera realizar de forma mensual hasta el dia 16 de cada mes.

NOTIFICACIONES

1.

Este mddulo cuenta con una bandeja de mensajes en la que el usuario podrd revisar los
comunicados enviados. Para ver el comunicado completo seleccione la opcidén VISUALIZAR
(icono amarillo).

Notificaciones transportista B8 Tablero / @ Notficadones transportista
e —

Transportita Notficacion Mensaje Estado © Recbida * Acdiones
AmeoasRconcaos e ; sonnecesarias i v
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2. Aparecerd una nueva ventana donde podra leer el mensaje completo y rev
contenga, el archivo adjunto.

isar, en el caso que

Detalle notificacién B8 Tablero / & Notificaciones Transportista /

8 Transportista: ALMEIDAALARCON CARLOS

[E) notificacion: Requerimiento de vehiculos en planta

Mensaje:
(=) ——_— T

Estado: Leido

Comentario:
Confirmado

CONTACTO

En esta opcién El Transportista puede enviar mensajes cortos al departamento de logistica y

Transportes de UNACEM Ecuador.

1. Paraenviar el mensaje el usuario debe dar clic en el botéon ENVIAR MENSAJE.

Contacto transportista

Contacto Transportista

Transportista Tipo Mensaje

ALQUINGA LUCERO WILTER FABIAN Otros Ejemplo de envio de mensaje

2. Sedesplegard una nueva ventana donde debe seleccionar el tipo de mensaje que desea enviar.

. Actualizacién de datos: notificar cambios de numero de celular, direccién domicilio, correo

electrénico, etc.
. Reportes novedades: para reportar novedades en carretera.
. Otros: temas varios que necesite notificar el Transportista a Unacem-

Tipo mensaje:

Seleccione tipo mensaje

Seleccione tipo mensaje
Actualizacién de Datos
Orros

Reportes Novedades
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3. Acontinuacién, se desplegarad una nueva ventana para redactar el mensaje una vez finalizado

de clic en GUARDAR.

Mensaje:

Por favor cambiar mi nimero de celular: 0982520520

T

4. Elusuario podra visualizar el listado de los mensajes enviados

Contacto transportista B8 Tablero / @ Contacto transportista.

porusta

o e e

Transportista Tipo Mensaje Estado Enviado “ Acciones

ANEDAALARCONCARLOS oo Gemplo ce o de mense ovoa0n <]

RECUPERAR CLAVE DE ACCESO

Esta funcionalidad permite recuperar una contrasena olvidada para acceder al sitio, para eso

realizamos el siguiente proceso:

1. Comuniquese con el Departamento de Logistica & Transporte para informar el

inconveniente con su contrasena.
2. Sele asignard una nueva clave temporal

3. A continuacidn, debera repetir el mismo proceso indicado en el punto. Cambio de clave

temporal de este manual.
4, Finalmente, el usuario podra acceder con la nueva contrasena al sistema.
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OFICINA PRINCIPAL

NN.UU y Amazonas, edif. Banco La Previsora
4to Piso Of. 402.

2459712 / 140 - Fax: 225 6091

Quito - Ecuador

FABRICA

Sector Perugachi Km 7 1/2 via Selva Alegre
(593) 6 299 7401 / 499 - Fax: (593) 6 2997 477
Otavalo - Ecuador

SERVICIO AL CLIENTE
1800 UNACEM (862236)
1800 111222

PBX 02 397 7500

CEL 099 705 9243

EN CASO DE SOPORTE CONTACTAR A:

Cristina Flores: cristina.flores@unacem.com.ec - 098 261 7652
Patricia Toapanta: patricia.toapanta@unacem.com.ec - 099 587 4480

FUNACEM

ECUADOR



